Diseño de un plan de mejoramiento en los procesos administrativos de la empresa Unidad de Medios S.A.S by Patiño Zambrano, Katia Yulay
 
 
 
1 
 
 DISEÑO DE UN PLAN DE MEJORAMIENTO EN LOS PROCESOS 
ADMINISTRATIVOS DE LA EMPRESA UNIDAD DE MEDIOS S.A.S  
 
 KATIA YULAY PATIÑO ZAMBRANO  
CÓDIGO: 2013222142 
 
TRABAJO PRESENTADO COMO REQUISITO PARCIAL PARA OPTAR AL 
TÍTULO DE: 
ADMINISTRADOR DE EMPRESAS 
 
Director: 
Esp: CÉSAR AUGUSTO ATENCIO GARCÍA 
 
 
INFORME DE PRÁCTICAS PROFESIONALES 
 
 
 
PROGRAMA DE ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 
FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES Y ECONÓMICAS 
UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA 
SANTA MARTA- MAGDALENA  
 2019 
 
 
 
 
2 
 
TABLA DE CONTENIDO 
Tabla de figuras………………………………………………………………………….....4       
Lista de tablas………………………………….………….………………………………..5        
Glosario……………………………………………………………………………………..6 
1. Introducción ...................................................................................................................... 8 
2  Generalidades de la empresa……………………………………………………………9      
       2.1.Aspectos legales y organizacionales ...................................................................... 11 
            2.1.1Organigrama ................................................................................................... 13 
  2.2   Filosofía Institucional ........................................................................................... 14 
        2.2.1  Misión. ........................................................................................................... 14 
             2.2.2  Visión ............................................................................................................. 14 
             2.2.3  Valores corporativos .................................................................................... 14 
             2.2.4 Políticas de calidad ........................................................................................ 15 
             2.2.5   Política socio ambiental .............................................................................. 15 
             2.2.6   Política sobre tabaquismo, alcohol y drogas............................................. 15 
3.Información del trabajo realizado .................................................................................. 16 
       3.1. Descripción del área de trabajo .......................................................................... 16 
       3.2. Descripción de las actividades realizadas .......................................................... 18 
4. Diagnóstico....................................................................................................................... 19 
   4.1. Planteamiento o identificación del problema……………………………….....20        
5.Justificación ...................................................................................................................... 22 
6.Propuesta .......................................................................................................................... 23 
   6.1 Objetivos………………...………………………………………………………..24    
              6.1.1 Objetivo general ........................................................................................... 24 
              6.1.2 Objetivos específicos .................................................................................... 24 
        6.2. Referentes teóricos………………………………………………………………25   
         6.2.1 Teorías administrativas……………………………………………………28 
    6.3 Fases de la implementación de la propuesta…………………………………...32 
          6.3.1 Cronograma de actividades……………………………………………….32 
          6.3.2 Cuadro de actividades a realizar………………………………………….33      
    6.4 Herramienta de estudio………………………………………………………….33       
7. Análisis e interpretación de los resultados…………………………………………….34       
 
 
 
3 
 
     7.1 Debilidades en los procesos de planeación, organización, dirección y control.45 
     7.2 Diseño de plan de acción al mejoramiento de los procesos administrativos…47 
8. Autoevaluación…………………………………………………………………………..50 
9. Conclusiones y recomendaciones generales……………………………………………51 
10. Referencias bibliográficas……………………………………………………………..52 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
TABLA DE FIGURAS 
 
Figura 1     Organigrama         13 
Figura 2     Etapas del proceso administrativo      25 
Figura 3     Gráfica de las fases a las actividades a realizar    32 
Figuras       Gráficas etapa de planeación       35 
Figuras       Gráficas etapa de organización      38 
Figuras       Gráficas etapa de dirección       40 
Figuras       Gráficas etapa de control       43 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 
 
LISTA DE TABLAS 
 
Tabla 1. Cronograma de las actividades a realizar     32 
Tabla 2. Actividades a realizar        33 
Tabla 3. Cuestionario etapa de planeación      34 
Tabla 4. Cuestionario etapa de organización      37 
Tabla 4. Cuestionario etapa de dirección       39 
Tabla 5. Cuestionario etapa de control       42 
Tabla 6. Diseño de plan de acción       47 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6 
 
GLOSARIO 
 
Administración: Es una técnica que consiste en la planificación, estrategia u organización del 
total de los recursos con los que cuenta un ente, organismo, sociedad con el objetivo de extraer 
de ellos el máximo de beneficios posible según los fines deseados. 
 Plan de mejoramiento: Es una herramienta utilizada para consolidar acciones de 
mejoramiento derivadas de una autoevaluación y de las recomendaciones generadas por una 
evaluación, incluye la definición de objetivos, aprobación por la autoridad competente, la 
asignación de los recursos necesarios para la realización de los planes. 
Gestión administrativa: Todas aquellas acciones que llevan al cumplimiento y desarrollo de 
una actividad, es decir, las etapas en cada proceso (Planeación, organización, dirección y 
control).  
Planeación: Es el primer paso del proceso administrativo donde se determina los resultados 
que pretende alcanzar el grupo social. Consiste en fijar el curso concreto de acción que ha de 
seguirse, estableciendo los principios que habrán de orientarlo, la secuencia de operaciones para 
realizarlo, y la determinación de tiempos.  
Organización: Conjunto de reglas, cargos, comportamientos que han de respetar todas las 
personas que se encuentran dentro de la empresa; La función principal de la organización es 
disponer y coordinar todos los recursos disponibles como son humanas, materiales y financieros 
Dirección: En esta etapa del proceso administrativo comprende la influencia del administrador 
en la realización de planes, obteniendo una respuesta positiva de sus empleados mediante la 
comunicación, la supervisión y la motivación.  
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Control: Consiste en verificar si todo ocurre de conformidad con el plan adoptado, con las 
instrucciones emitidas y con los principios establecidos. Tiene como fin señalar las debilidades 
y errores a fin de rectificarlos e impedir que se produzcan nuevamente. 
Diagnóstico: Evaluación y análisis previo que realizara el grupo investigador, para enfocar el 
desarrollo del proyecto. 
Desarrollo empresarial: Proceso por medio del cual se adquieren o fortalecen habilidades y 
destrezas, que favorecen el manejo eficiente y eficaz de los recursos de su empresa. 
Funcionalidad: Todas aquellas características que permiten el desarrollo de una actividad, y la 
hacen practica y útil. 
Manual de procedimientos: Documento que contiene una descripción detallada de cada 
actividad que debe seguirse en determinado proceso. 
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1. INTRODUCCIÓN 
El medio de comunicación en Colombia tiene el papel de “distribuir, transmitir, hacer llegar el 
contenido de la comunicación a un público deseado. Para lograrlo, debe ser capaz de generar 
una audiencia, captar y mantener su atención para que el mensaje efectivamente le llegue” 
(Domínguez, 2005). 
El presente, corresponde al informe de prácticas resultado de las actividades desarrolladas en la 
empresa Unidad de Medios S.A.S, durante el periodo comprendido entre el 5 de febrero de 2019 
y 05 de junio de 2019. El proceso de prácticas ha sido de mucho aprendizaje dentro de la 
formación como profesional, en la empresa se ponen a prueba muchas de aquellas enseñanzas 
adquiridas en el pregrado y experimentar de forma práctica todo aquello sin duda es muy 
satisfactorio dentro del proceso para salir a enfrentar el ámbito laboral.  
A lo largo de nuestra formación como administradores y en nuestra corta experiencia laboral, 
hemos tomado conciencia de la importancia de cada proceso administrativo para el éxito de una 
organización, de cómo una correcta planeación, garantiza mejores resultados, y de cómo el 
control además de culminar todo el ciclo administrativo, funciona como retro alimentador de 
todo el proceso. 
Se enfocará en esos procesos administrativos fundamentales tales como la planeación, la 
organización, la dirección y el control de los mismos que permitan llevar a cabo la 
administración de la entidad de una forma satisfactoria. 
En ese orden de ideas, en primer lugar, se aborda la contextualización del escenario de prácticas 
y la estructuración de la entidad, posteriormente, se incursionará en el diagnóstico empresarial 
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y finalmente se desarrollará una propuesta de mejora para la problemática detectada en el lugar 
de la realización de las prácticas. 
El informe muestra de manera ordenada y sencilla la contextualización de un problema que 
debe ser solucionado de la forma más pertinente y conllevar a una mejor organización 
administrativa/contable y manejo de la empresa Unidad de Medios S.A.S.  
 
1) GENERALIDADES DE LA EMPRESA 
Unidad De Medios S.A.S es una empresa de medios de comunicación de carácter privado 
localizada en la ciudad de Santa Marta y tal como consta en la matrícula 150987 de la Cámara 
de Comercio, su actividad principal es la edición de publicaciones periódicas, producción, 
comercialización y emisión de contenidos audiovisuales y multimedia; de igual forma presta 
servicios relacionados a la industria editorial y de artes gráficas. 
El camino recorrido desde hace siete años que lleva de vigencia esta organización, le ha 
permitido exponer ante sus lectores una visión bastante amplia de la realidad de muchos 
sectores del desarrollo de la región caribe, además de ofrecer un espacio a través del cual se 
expresan aquellos que no tiene voz, esto reflejado en investigaciones actuales, profundas y 
completas que han permitido que salgan a la luz situaciones complejas que afrontan nuestros 
coterráneos, denuncias cuya fuerza ha generado que las autoridades y responsables vuelvan su 
mirada para buscar y aportar soluciones, creando así un impacto general. 
Dentro de su portafolio de servicios se destacan sus dos productos, como son:  
1) Opinión Caribe, Expresión de Región. 
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Es un periódico de edición semanal que se enfoca en la parte investigativa y aquellos sucesos 
importantes que aquejan a los ciudadanos de la región caribe. Además, su versión virtual se 
realiza desde su portal web: www.opinioncaribe.com y a través de un sistema de información e 
interacción inmediata por medio de las redes sociales, de esta forma pretende llegar a todo tipo 
de público y así mismo mantenerlos informados de lo que ocurre en la región. 
2) El Callejero, se la pilla primero.    
 
 
El Callejero es un diario de circulación virtual de corte sensacionalista que vela por 
el cubrimiento de la noticia popular de forma rápida y veraz conservando siempre los criterios 
de ética profesional del ejercicio del periodismo. Se caracteriza por su integración de contenidos 
y técnicas de comunicación para aumentar su participación en la difusión de las políticas, 
estrategias sociales y la cultura de la región caribe. 
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Secciones: Comunidad, Judiciales, Ciudades, Deportes, Región, Farándula, Curiosidades. 
Su versión virtual se realiza desde de su portal web: www.elcallejero.co y a través de un sistema 
de información e interacción inmediata por medio de las redes sociales con más de 28.000 
seguidores reales. 
 
2.1) ASPECTOS LEGALES Y ORGANIZACIONALES 
Unidad De Medios S.A.S como medio de comunicación que maneja un contenido veraz, 
investigativo y mediante una comunicación asertiva, es considerada una pequeña empresa 
integrada por 15 empleados y  con una estructura organizacional  funcional puesto que busca 
reducir el mínimo de actividades o funciones a realizar, ya sea por un gerente, un supervisor o 
un trabajador, con el fin de hacer una división de trabajo y así conseguir la especialización, esto 
mediante la pertinente delegación de autoridad de las diferentes áreas y responsabilidad de los 
mismos. 
Al ser una sociedad por acciones simplificada fue creada conforme al artículo 5 de la Ley 1258 
del 5 de diciembre de 2008 que explica que el documento de constitución de la SAS deberá 
contener por lo menos los siguientes requisitos: 
1. Nombre, documento de identidad y domicilio de los accionistas (ciudad o municipio 
donde residen). 
2. Razón social o denominación de la sociedad, seguida de las palabras “sociedad por 
acciones simplificada” o de las letras SAS. 
3. El domicilio principal de la sociedad junto con el de las diversas sucursales que se 
establezcan en el mismo acto de constitución. 
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4. El término de duración si este no fuere indefinido. Si en el acta de constitución no se 
expresa nada se entenderá que la sociedad se ha constituido por término indefinido. 
5. Una enunciación clara y completa de las actividades principales, a menos que se exprese 
que la sociedad podrá realizar cualquier actividad comercial o civil, lícita. Si nada se expresa 
en el acto de constitución, se entenderá que la sociedad podrá realizar cualquier actividad 
lícita. 
6. El capital autorizado, suscrito y pagado, la clase, número y valor nominal de las 
acciones representativas del capital y la forma y términos en que estas deberán 
pagarse. 
7. La forma de administración y el nombre, documento de identidad y las facultades de 
sus administradores. En todo caso, deberá designarse cuando menos un representante 
legal. 
Otros puntos para tener en cuenta al momento de su creación son los siguientes 
1. El interesado debe consultar que sea posible registrar el nombre de la compañía, lo 
que significa que está disponible y no le pertenece a otro negocio. 
2. Hay que recordar que toda compañía debe contar con una serie de estatutos. Por tal motivo, 
se deben preparar, redactar y suscribir. 
3. Toda compañía deberá solicitar la inscripción de libros en la cámara de comercio. Se 
trata del libro de actas y el libro de accionistas. 
4. La empresa debe ser registrada en el sistema de seguridad social con el fin de que esta 
pueda contratar empleados. 
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2.1.1) Organigrama 
Figura No. 1. (Elaboración propia, de acuerdo a la información de la empresa) 
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2.2) FILOSOFÍA INSTITUCIONAL  
 
2.2.1) Misión 
UNIDAD DE MEDIOS S.A.S. presta servicios de producción y comercialización de contenidos 
de comunicación audiovisual, con miras a la proyección social, la investigación y la publicidad. 
Comprometida con la sostenibilidad económica, social y ambiental gracias a la excelencia del 
capital humano, el aprovechamiento de las nuevas tecnologías, y la predisposición para 
adaptarse a las tendencias en un mundo de constante cambio. 
2.2.2) Visión 
UNIDAD DE MEDIOS S.A.S. se proyecta al 2022 alcanzar el reconocimiento de nuestros 
clientes para convertirse en el principal proveedor de productos y servicios de comunicación, 
en la Región Caribe, en el mercado nacional y así mismo empezar a incursionar en los mercados 
exteriores. 
2.2.3) Valores corporativos 
 Creatividad e Innovación 
 Responsabilidad Social  
 Seriedad y compromiso 
 Respeto 
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2.2.4. Políticas de calidad 
El compromiso con la calidad agrupa a toda la organización. Todas las personas integrantes de 
UNIDAD DE MEDIOS S.A.S. aceptan este compromiso y su responsabilidad en el 
cumplimiento de los requisitos establecidos para la edición, comercialización y emisión de 
productos audiovisuales, a fin de lograr la satisfacción de los clientes mediante el respeto de los 
requisitos legales nacionales e internacionales, los valores corporativos y la mejora continua de 
nuestros procesos.  
Por esta razón, la organización, involucra dentro de su gestión el aprovechamiento de las nuevas 
tecnologías y una conciencia socio ambiental activa para la realización eficaz de sus productos 
y servicios. 
2.2.5) Política socio ambiental 
UNIDAD DE MEDIOS S.A.S. se visiona como un agente activo en la sociedad, por lo cual, 
establece un compromiso con el desarrollo económico en bases sostenibles y el apoyo a 
iniciativas de preservación ambiental y a inversiones de carácter social, no sólo al desarrollo de 
iniciativas puntuales sino a la vinculación integral de estos lineamientos en todos los procesos 
corporativos. 
2.2.6) Política sobre tabaquismo, alcohol y drogas 
Para UNIDAD DE MEDIOS S.A.S la salud y el bienestar de nuestros empleados y sus familias, 
constituye una seria preocupación de la Gerencia. Por lo cual, establece una política de espacio 
promoción para un lugar de trabajo sano, seguro y productivo, que cumpla con los postulados 
éticos, legales y morales de la empresa, la nación y nuestros clientes.  
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De acuerdo a esta política cualquier persona vinculada con la empresa, durante horario laboral, 
en cumplimiento de sus responsabilidades con la empresa, o mientras se encuentre en su espacio 
de trabajo u una propiedad de la compañía, debe someterse a las siguientes restricciones:  
Está prohibida la distribución, uso o venta de sustancias narcóticas, drogas o sustancias 
prohibidas por la ley, dentro o fuera de los lugares de trabajo 
El uso, posesión, distribución o venta de bebidas requerirá permiso explícito de la Gerencia por 
escrito. 
Está prohibido fumar en áreas de trabajo y en las instalaciones de la empresa, o de sus clientes, 
excepto por aquellos lugares destinados para tal fin. 
 
3) INFORMACION DEL TRABAJO REALIZADO 
3.1.) Descripción del área de trabajo 
En la empresa Unidad de Medios S.A.S el área administrativa/contable de acuerdo a sus 
responsabilidades  influye directamente en las finanzas de la compañía porque es el área donde 
convergen los factores relacionados con la administración del dinero, la organización de los 
pagos, la toma de decisiones de inversión, las medidas para salvaguardar sus recursos, conservar 
la contabilidad al día con los requerimientos legales; permite conocer la situación financiera 
actual de la empresa y así mismo tener una trazabilidad de los movimientos económicos,entre 
otros. Es fundamental que en toda organización exista una planeación estratégica que permita 
el buen funcionamiento de la misma, existen factores fundamentales planteados por teorías 
administrativas,  como lo son planear de forma contundente lo que se pretende realizar , para 
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luego organizar y comprender la forma de hacerlo y afrontarlo, luego de esto dirigirlo y ponerlo 
en práctica para obtener los resultados planteados con anterioridad, así mismo seguir con un 
control que permita estar atento a cualquier novedad y poder solucionarlo de la forma más 
acertada. Es fundamental que en una organización existan estos pasos detallados y no pensar 
que se puede ir solucionando con el pasar del tiempo y mientras todo está llevando un curso, 
pues las consecuencias pueden ser muy significativas y todo esto por no aplicar unos buenos 
procesos administrativos. 
Esta área juega un papel fundamental en la administración de la entidad, puesto que las 
actividades financieras que no se registren adecuadamente generarán la pérdida de información 
que es completamente valiosa para tomar decisiones estratégicas, por tal razón deberá mantener 
una buena organización interna que facilite los procesos y la continuidad de las demás áreas 
que la componen y en el momento no es así, por el contrario, carece de un buen procedimiento 
administrativo. Su relevancia prevalece en la empresa, debido a que si no hay una realización 
acertada de las funciones allí gestionadas no se podrá llevar acabo las funciones que 
complementan la empresa como medio de comunicación, en este caso, del área periodística. 
3.2) Descripción de las actividades realizadas 
Durante el periodo de los cuatro (04) meses que duró las prácticas profesionales, estas se 
llevaron a cabo en el área administrativo/contable de la empresa unidad de medios S.A.S, 
acompañando al soporte de las funciones allí realizadas como se describe a continuación: 
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 Registrar las operaciones contables: apoyo en el suministro de la información del registro 
diario de las operaciones contables, nutriendo un documento en Excel, cuyo contenido 
refleja la información recolectada mediante facturas. 
 Informar sobre el departamento administrativo/contable: colaborar a la supervisión de las 
operaciones de apoyo de la organización, asegurando el buen flujo de información, que haya 
una comunicación asertiva y efectiva, informando cualquier novedad que se registre con los 
colaboradores del área y así tener un buen funcionamiento de la misma. 
 Apoyo en el sistema financiero para la buena gestión administrativa: Colaborar a que toda 
la información especificada en las operaciones contables, tengan total claridad y no existan 
errores en las mismas, que siempre se encuentren en tiempo real y acorde con la 
normatividad vigente. 
 Recepcionar, identificar y clasificar los documentos: recibir y verificar los documentos que 
lleguen a la organización a través de su respectiva firma y sello correspondiente, además 
identificar su objetivo e informar de este para resolver lo que se requiera. 
 Elaborar informes, certificados y documentos requeridos: cuando sea necesario redactar los 
documentos que se soliciten en el momento, ya sea algún envío de propuesta para otra 
entidad o generar algún tipo de certificado para los empleados, entre otros. Luego estos 
pasan a manos de la persona idónea que se encarga de revisar y confirmar el envío de los 
documentos. 
 Mantener el buen manejo de recursos en la empresa: en este ítem se hace referencia a estar 
familiarizado con el manejo informático de los aparatos que allí se encuentran, por ejemplo, 
impresoras, escáner, esto con el fin de utilizarlos de forma óptima, puesto que se utiliza 
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diariamente y de forma constante, evitando así el desperdicio de papel al momento de 
utilizarlos. 
 Apoyar en la realización de las diferentes actividades requeridas para el manejo de archivo: 
al momento de recibir y clasificar los registros físicos, recopilar los que sean necesarios y 
hacer su respectivo traslado para conservación de acuerdo a su información y fecha, así 
mismo descartar los que sean necesarios.  
Todas las actividades anteriormente mencionadas se realizaron en un horario de lunes a viernes 
de 8:00 am a 12:00 pm y de 2:00 pm hasta las 6:00 pm durante los cuatro (04) meses de 
permanencia en la empresa. 
 4) DIAGNÓSTICO  
Unidad de Medios S.A.S. es un medio de comunicación local, con solo siete años de haberse 
creado y de estar en funcionamiento, y su departamento contable ha empezado a tomar forma 
desde hace menos de tres años, por lo tanto es evidente que existan ciertas inconsistencias o 
debilidades en la ejecución de los diferentes procedimientos y procesos que se derivan de este 
departamento y en general de la organización luego de haber observado y detallado durante un 
tiempo todo lo que sucede alrededor de la misma, puesto que al ser una pequeña empresa existe 
la facilidad de analizar y comprender los diferentes procesos que allí se realizan, además de 
dialogar con sus empleados para ver desde su perspectiva y de acuerdo a su área que mejoras 
se podrían realizar, fue posible notar los siguientes problemas: 
 Existe ausencia de información de las actividades de desplazamiento realizadas por los 
empleados. 
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 No hay un buen manejo de caja menor, es decir, no existen soportes que permitan 
identificar, controlar y hacer las diferentes comparaciones de gastos del manejo de la misma. 
 No se realizan controles permanentes a los ingresos y pagos, por tal razón se pagan moras 
innecesarias y se hacen compras por costos elevados, puesto que no se comparan 
cotizaciones de distintos proveedores. 
 No se realizan arqueos periódicamente.  
 No se realizan cambios de claves ni llaves de la Caja Fuerte cuando hay cambio de personal.  
 Las consignaciones a las cuentas bancarias siempre se realizan en el mismo banco al 
finalizar la tarde, esto puede atraer a los ladrones y poner en riesgo al personal y los recursos 
económicos de la empresa. 
 Falta de personal de apoyo para alimentar y manejar las paginas virtuales. 
 
En los medios de comunicación, especialmente, se necesita tener el mínimo riesgo y una muy 
buena imagen ante la sociedad y para esto tener pagos al día e inversiones que le permitan tener 
aliados estratégicos para sacarle mejor provecho a su objeto social. 
4.1) PLANTEAMIENTO O IDENTIFICACIÓN DEL PROBLEMA 
Partiendo del Diagnóstico estratégico que se realizó previamente, el problema a tratar o diseñar 
una solución consiste en que no existe un buen proceso administrativo en la organización, lo 
que genera  que concurran en procesos inconclusos o procesos manejados de forma repentina, 
sin tener una claridad y previo entendimiento del mismo, existe ausencia de información  en los 
diferentes procesos que se llevan a cabo, el desentendimiento de muchas acciones como por 
ejemplo, gestionar de forma acertada  la movilización de los empleados en el desarrollo de su 
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trabajo como medio de comunicación, ya que requieren de diversos desplazamientos, sea dentro 
de la misma ciudad o en algunos casos en los municipios aledaños, por otra parte la contabilidad 
de caja menor, tener los soportes que permitan conocer como está siendo manejada y no solo 
que se generen los gastos sin saber su procedencia exacta y así mismo poder hacer 
comparaciones de gastos, además, el no acudir a las incomodidades de sus empleados referente 
a todo lo relacionado con su ámbito laboral, esto hace que no exista un enfoque completo por 
parte de ellos,  y debería ser lo contrario manifestado en una buena comunicación, que permita 
que todos vayan en un misma línea para cumplir con los objetivos de la organización. De 
acuerdo a lo anterior, muchas de sus actividades se manejan de una forma no adecuada, las 
cuales pueden ser mejoradas optando por aplicar las estrategias correctivas con base a los 
procesos administrativos. 
Actualmente, a la hora de realizar el estudio, confrontar la verificación de los gastos y dar origen 
del proceso contable es incierto saber cuáles fueron muchas de las actividades realizadas,  es 
por esto que se necesita tener claridad en el asunto y al momento de necesitar esta información 
como futura herramienta de estudio  se pueda identificar y acceder a la misma, sin duda existe 
falta de organización y manejo de sistemas de información que les facilite llevar a cabo buenos 
procesos administrativos.  
 
 
 
 
 
 
 
22 
 
5) JUSTIFICACIÓN 
Todas las organizaciones poseen áreas estratégicas encaminadas en la búsqueda y el 
cumplimiento de objetivos propuestos, una de estas áreas está conformada por el apoyo 
administrativo quienes cumplen la función de suplir necesidades y requerimientos que se 
presenten en el desarrollo de las actividades organizacionales.  
Heinz Weihrich y Harold Koontz "La administración es el proceso de diseñar y mantener un 
entorno en el que, trabajando en grupos, los individuos cumplan eficientemente objetivos 
específicos". 
George R. Terry "La administración es un proceso muy particular consistente en las actividades 
de planeación, organización, ejecución y control, desempeñadas para determinar y alcanzar los 
objetivos señalados con el uso de seres humanos y otros recursos." 
La ausencia de información y la desatención de muchos procesos en el área 
administrativa/contable provoca fallas, puesto que no se tienen claras las especificaciones de 
muchas de las actividades realizadas, sin duda esto sucede debido a las inconsistencias en el 
proceso administrativo que se lleva a cabo en la organización, se omite mucha información y 
soportes necesarios para la toma de decisiones y complementos de la empresa, aun sabiendo 
que la información actualmente se ha vuelto un recurso muy importante para las organizaciones. 
De acuerdo con lo planteado anteriormente y con el fallo administrativo que presenta la 
organización se pretende diseñar un plan de mejoramiento que permitirá evaluar y controlar 
procesos dentro de la organización, además de proponer que se desarrolle una cultura 
organizacional orientada al mejoramiento continuo, planteando acciones correctivas en los 
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distintos procesos y procedimientos de su gestión administrativa, a fin de garantizar un eficiente 
uso de sus recursos.  
6) PROPUESTA  
La propuesta planteada para la empresa Unidad de Medios S.A.S es diseñar un plan de 
mejoramiento para ejecutar de una manera satisfactoria los procesos administrativos, se 
utilizará una metodología de tipo descriptiva, definida por Danhke (1989) como aquellos 
estudios que buscan especificar las propiedades, las características y los aspectos importantes 
del fenómeno que se somete al análisis. Los estudios descriptivos acuden a técnicas específicas 
en la recolección de información, como la observación, las entrevistas y los cuestionarios, de 
esta forma saber de acuerdo a los cuatro principios administrativos, como lo son planear, 
organizar, dirigir y controlar, cuáles son las mayores falencias, o debilidades manifestadas por 
sus empleados y así mismo plantear nuevas estrategias que permitan contrarrestar esas fallas de 
procesos inconclusos, todo esto con el fin de generarle a la empresa una mayor organización e 
implementación fundamental de los aspectos relevantes dentro de la administración.   
Por esta razón se hace necesario la creación de cuestionarios enfocados en los cuatro principios 
administrativos como se mencionó anteriormente, con las preguntas pertinentes, de modo que 
se puedan saber con certeza lo que piensan los empleados que sin duda conocen a fondo el 
funcionamiento de la empresa. Cabe resaltar que la organización contable necesariamente está 
ligada a la organización administrativa, por lo tanto, se deben complementar de la mejor forma.  
En ese sentido, en el transcurso y desarrollo de la práctica profesional, se elaboraron los 
cuestionarios que permitirán el análisis y desarrollo del plan de mejoramiento mediante 
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acciones correctivas y nuevas estrategias que se crean de acuerdo a las debilidades allí 
encontradas en la herramienta de estudio.  
6.1) OBJETIVOS                                                  
6.1.1) Objetivo general 
Diseñar un plan de mejoramiento administrativo para la empresa Unidad de Medios S.A.S  
 6.1.2) Objetivos específicos  
 Realizar un diagnóstico que permita identificar las fallas en el proceso administrativo de la 
empresa Unidad de Medios S.A.S  
  Evaluar e identificar debilidades en los procesos de planeación, organización, dirección y 
control, de la empresa Unidad de Medios S.A.S 
  Diseñar plan de acción o mecanismos orientados al mejoramiento de los procesos 
administrativos de la empresa Unidad de Medios S.A.S. 
 
6.2) REFERENTES TEÓRICOS 
Durante mucho tiempo la administración ha sido definida en términos de cuatro funciones 
específicas de los gerentes: la planeación, la organización, la dirección y el control.; y en 
términos generales sigue siendo el aceptado. Por tanto, cabe decir que la administración es el 
proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de los miembros de la 
organización y el empleo de todos los demás recursos organizacionales, con el propósito de 
alcanzar metas establecidas por la organización. A continuación, se definirá cada etapa del ciclo 
 
 
 
25 
 
administrativo, teorías de administración y varios conceptos como parte fundamental para el 
desarrollo de la investigación, y guía de referencia para el desarrollo de la misma.  
El proceso administrativo Chiavenato en su libro Fundamentos de Administración, organiza el 
proceso administrativo de la siguiente manera 
 
 
 
                 Figura 2    Etapas del proceso administrativo 
 
El desempeño de estas cuatro funciones constituye el ciclo administrativo, y es lo que se conoce 
como Administrar. Explicadas a continuación: 
 1. Planeación: para el desarrollo de la investigación, es necesario entender la planeación como 
la primera etapa del ciclo administrativo que consiste en determinar una secuencia lógica de 
trabajo, que dé respuesta al “qué”, “cómo”, “cuándo” y “dónde” del accionar de una 
organización.  
La planeación implica un proceso de toma de decisiones por anticipado, que otorgue respuestas 
a preguntas como:  
 ¿Qué objetivos se quieren lograr? 
 ¿Cómo pueden conseguirse esos objetivos? 
 ¿Cuándo se deben ejecutar las acciones?  
PLANEACIÓN ORGANIZACIÓN DIRECCIÓN CONTROL 
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 ¿Con qué recursos humanos, tecnológicos, financieros, entre otros?  
 ¿Qué resultados se esperan obtener?  
 ¿Cómo se evaluarán dichos resultados? 
 
De esta manera, se hace necesaria la evaluación de este proceso en la empresa Unidad de 
Medios S.A.S a fin de propiciar el desarrollo gerencial y administrativo, buscando reducir al 
máximo riesgos y aprovechar de manera sustancial los recursos y tiempos de la misma.  
2. Organización: Es necesario determinar que medios y medidas utilizar para lograr lo que se 
desea, y de esto se encarga la etapa de organización. Disponer y destinar el trabajo, la autoridad 
y los recursos entre los miembros de una organización en una forma tal que pueda logra los 
objetivos de manera eficiente. 
Dentro de esta etapa se tienen en cuenta elementos básicos como lo son:  
 Estructura: Establecer la disposición de funciones, jerarquías y actividades necesarias para 
el logro de objetivos. 
 Sistematización: Coordinación racional de todas las actividades realizadas en la empresa. 
 Agrupación y asignación de actividades y responsabilidades: Agrupar, dividir y asignar 
funciones a fin de promover la especialización.  
 Jerarquía: Establecer niveles de autoridad y responsabilidad dentro de la empresa. 
Así, a través de esta etapa se busca lograr eficiencia, mediante el ordenamiento y coordinación 
racional de todos los recursos, eliminando movimientos improductivos y tareas repetitivas. 
Además, se convierte en la herramienta que permite determinar bajo que reglas y normas va a 
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funcionar la empresa, y que deberá ser respetado por los miembros de la misma, para trabajar 
conjuntamente por el objetivo de todos.  
3. Dirección: Es el tercer elemento del proceso administrativo, consiste en establecer una 
estructura formal de la institución vigilando además la administración de acuerdo con las 
proyecciones establecidas por los niveles de autoridad. Es un proceso para lograr los objetivos 
planificados mediante el liderazgo, comunicación, motivación, desarrollo, capacitación e 
integración de equipos.  
 Esta etapa del proceso administrativo, se realiza de acuerdo a los siguientes elementos:  
 Ejecución de los planes de acuerdo con la estructura organizacional  
 Motivación 
 Guía o conducción de los esfuerzos de los subordinados  
 Comunicación  
 Supervisión  
La correcta realización de esta etapa garantiza, la evaluación efectiva de las estrategias para 
obtener mejores resultados, el aprendizaje constate de todos los miembros del equipo, confiando 
en su participación y labor para el logro de metas y objetivos, saber motivar, capacitación y 
satisfacción del recurso humano, intervención constructiva en conflictos; Una buena dirección 
conduce a impulsar a cada parte de la organización al logro en conjunto de los objetivos y metas. 
 4. Control:  El control es una etapa primordial en la administración, pues, aunque una empresa 
cuente con magníficos planes, una estructura organizacional adecuada y una dirección eficiente, 
el ejecutivo no podrá verificar cuál es la situación real de la organización si no existe un 
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mecanismo que se cerciore e informe si los hechos van de acuerdo con los objetivos. Cada 
proceso de control realizado debe constar con los siguientes elementos: 
 Relación con lo planteado: Siempre verificar el logro de los objetivos que se establecen en 
la planeación.  
 Medición: Es imprescindible medir y cuantificar los resultados 
 Detectar desviaciones: Una de las funciones inherentes al control, es descubrir las 
diferencias que se presentan entre la ejecución y la planeación.  
 Establecer medidas correctivas: El objeto del control es prever y corregir los errores. 
 El proceso administrativo, es la herramienta que se aplica en las organizaciones para el logro 
de sus objetivos y satisfacer sus necesidades lucrativas y sociales. Si los administradores y 
gerentes de una organización realizan debidamente su trabajo a través de una eficiente y eficaz 
gestión, es mucho más probable que la organización alcance sus metas 
 
6.2.1) TEORÍAS ADMINISTRATIVAS 
A continuación, se presentan las principales teorías administrativas que muestran pertinencia 
con el estudio desarrollado durante este trabajo, los cuales ayudaran a comprender la 
importancia de ellos en el desarrollo de la temática estudiada. 
Teoría Clásica De La Administración 
 Esta teoría nace en Francia en 1916 cuyo máximo exponente fue Henry Fayol, el cual 
consideraba a la organización a partir de un enfoque sistémico, global y universal.  La teoría se 
basaba en la búsqueda de la eficiencia a partir del énfasis en la estructura y las funciones que 
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se deben cumplir en la organización, mediante esta concepción se buscaba que existiera una 
mayor coordinación entre cada uno de los departamentos que conforman la empresa. Debido al 
gran aporte de Henry Fayol se logró brindar una idea más clara de la forma de lograr la 
eficiencia a partir de cada uno de sus postulados, funciones y conceptos administrativos, los 
cuales sirvieron como directriz para lograr crear un concepto de administración de una manera 
integral. 
Para Fayol la administración es un todo y un conjunto de procesos el cual la organización es 
una de las partes la cual es estática y limitada, ya que se refiere a la estructura y la forma16. La 
concepción de este autor muestra que la organización debe integrar cada uno de los 
departamentos que la conforman para que de esta manera pueda existir una coordinación 
eficiente que permitan el óptimo cumplimiento de cada una de las actividades que se ejecutan 
durante cada uno de los procesos administrativos. Hoy en día en muchas organizaciones se 
reflejas problemas de coordinación internos que no permiten el eficiente cumplimiento de las 
actividades, es por estas razones que la intención de todo gerente debe ser concentrar sus 
esfuerzos para lograr integrar un sistema administrativo en donde cada unidad funcional de la 
organización contribuya a integrar el proceso. 
Teoría De La Administración Científica 
 La administración ha recogido de esta teoría aspectos fundamentales que han enriquecer la 
aplicación de los principios administrativos que fundamentan el aprendizaje de las personas que 
conforman cada uno de los departamentos de la organización. La especialización del trabajo en 
las empresas de hoy, es una tarea que en ocasiones no garantiza alcanzar un mayor rendimiento 
en las actividades ya que este método de trabajo en ocasiones conlleva a que el trabajador se 
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sienta inmerso en la rutina que día tras día genera un desgaste físico y mental hasta el punto de 
no dar opción de superación profesional en vista del crecimiento que desea cada persona 
independiente mente el cargo que ocupe en la empresa La gran preocupación que existió 
siempre por lograr la eficiencia en las organizaciones, llevo a que Frederick Taylor en los inicio 
del siglo XX fundamentara su método de producción basado en la especialización de las tareas 
que sus trabajadores realizaban ,17 es así como hizo que todas las consideraciones subjetivas 
que tenía cada trabajador fueran reemplazadas por métodos científicos fundamentados en lograr 
una mayor eficiencia a partir de estudios de tiempos y movimientos; la sistematización de esta 
información da como resultado el planteamiento de la Organización Racional del trabajo. 
 
Teoría De Las Relaciones Humanas 
 Esta teoría es una respuesta que aparece como resultado de la preocupación que existía por 
cambiar las condiciones de trabajo a partir del trato que debían tener las personas para poder 
alcanzar la eficiencia perseguida en los periodos de la administración científica y clásica. La 
teoría de las relaciones humanas fue desarrollada por Elton Mayo y sus colaboradores Mery 
Perket Follet, Abraham Maslow y Douglas Mc Gregor en los Estados Unidos a partir de 1930, 
con el desarrollo de la psicología, especialmente la psicología del trabajo se logró mostrar otras 
variables que llevarían de manera indirecta a una reelaboración de conceptos y una reevaluación 
de principios que en ese momento eran aceptados.  
La teoría de las relaciones humanas aparece como un gran aporte que permite analizar, observar, 
fundamentar y fortalecer al recurso humano, ubicándolo como la pieza fundamental que 
impulse alcanzar la calidad organizacional en cada uno de los niveles jerárquicos de la empresa; 
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hoy en día lo más importante para toda organización es el talento humano que mantiene en cada 
uno de sus departamentos, siendo estos los que verdaderamente muestran los valores y 
principios que se imprimen en la cultura que día a día se desarrolla dentro y fuera de sus 
procesos. 
 
Teoría Del Comportamiento 
Su representante es Abraham Maslow  quien en el año 1950 desarrolló esta teoría desde una 
perspectiva conductista. Estudia la organización formal y la informal. Se enfoca en la psicología 
organizacional  y el concepto de organización se basa en relaciones interpersonales. La 
concepción del hombre es de un ser individual y social. Los aportes de la teoría del 
comportamiento es la teoría de Maslow de las necesidades humanas sobre la base de una 
pirámide de necesidades que el hombre va satisfaciendo a medida que cumple metas. Los 
incentivos tienen que ver con la pirámide de necesidades, y busca al empleado satisfecho 
 
 
6.3) FASES DE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA PROPUESTA 
Las acciones que se van a realizar se dividirán en tres fases los cuales se seguirán paso por paso 
para el cumplimiento de los objetivos propuestos. Estas fases son: 
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Figura 3: Gráfica de las fases a las actividades a realizar. (Elaboración Propia)        
 
6.3.1) CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 
Tabla 1: Cronograma de las actividades a realizar. (Elaboración Propia) 
Actividad Mes 
1 
Mes 
2 
Mes 
3 
Mes 
4 
Observar las problemáticas que existen en el 
área administrativo/contable 
 
  
 
 
  
Recolección y clasificación de la información, 
acorde a las características del proceso 
 
    
Llevar a cabo plan de acción con sus acciones 
correctivas 
 
  
 
  
 
 
 
Observar las 
problemáticas que 
existen en el área 
administrativo/contable.
Recolección y 
clasificación de la 
información, acorde a las 
características del 
proceso.
Llevar a cabo plan de 
acción con sus acciones 
correctivas.
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6.3.2)  CUADRO DE ACTIVIDADES A REALIZAR 
 
Tabla 2: Actividades a realizar. (Elaboración Propia) 
Actividades Tareas a realizar 
Observar las 
problemáticas que 
existen en el área 
administrativo/contable 
 
Observación y análisis de las actividades realizadas en el 
área. 
Seguimiento a las inconsistencias presentadas en los 
procesos administrativos. 
Argumentación para formular la propuesta de acuerdo al 
diagnóstico encontrado. 
Recolección y 
clasificación de la 
información, acorde a 
las características del 
proceso. 
Creación de cuestionarios para evaluar los cuatro 
procesos administrativos, planear, organizar, dirigir y 
controlar. 
Informar sobre el mismo y acudir al diligenciamiento por 
parte de todos los empleados de la organización. 
Graficar los resultados de los cuestionarios y analizar los 
mismos. 
Llevar a cabo plan de 
acción con sus acciones 
correctivas. 
Interpretación de los resultados hallados en los 
cuestionarios. 
Identificación de fortalezas y debilidades de la 
organización. 
Plantear las acciones correctivas pertinentes para 
contrarrestar las falencias encontradas y mejorar el 
proceso administrativo de la empresa Unidad de medios 
S.A.S. 
Elaboración del Informe de Prácticas. 
 
6.4)     HERRAMIENTA DE ESTUDIO  
La herramienta de estudio utilizada fueron los cuestionarios realizados a los empleados de la 
empresa Unidad de Medios S.A.S planteados con el fin de evaluar cómo están siendo llevado a 
cabo los procesos administrativos, para identificar las debilidades y diseñar las acciones 
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correctivas de las mismas. Se realizó uno para cada proceso a evaluar, planeación, organización, 
dirección y control. 
7) ANÁLISIS E INTERPRETACIÓN DE LOS RESULTADOS 
Tabla 3.  Cuestionario etapa de Planeación 
1. ¿Considera que conoce y se encuentra claramente definido y establecido los principios de 
calidad: Misión y visión?  
2. ¿Considera que conoce y se encuentra claramente definido y establecido los principios de 
calidad: Valores y políticas de gestión?  
3. ¿Son formuladas y empleadas reglas y cronogramas de actividades, como elemento de los 
planes de trabajo de su departamento?  
4. ¿Conoce el manual de procedimientos establecidos en el departamento en que labora?  
5.  ¿Conoce y tiene claridad de sus funciones y tareas en el departamento que labora?  
6.  ¿Hace parte de la toma de decisiones de su departamento?  
7.  ¿Siente que en ocasiones debe tomar decisiones a la ligera?  
8. ¿Al momento de tomar decisiones, usted es Racional o Intuitivo?  
9. ¿Siente usted que responde oportunamente a los compromisos y labores que requiere su 
puesto de trabajo? 
10. ¿Existe un departamento o equipo especifico de la empresa, formal, destinado la 
planeación?                                 
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40%
60%
1. ¿Considera que conoce y se 
encuentra claramente definido y 
establecido los principios de
calidad: Misión y visión?
SÍ NO
30%
70%
2. ¿Considera que conoce y se 
encuentra claramente definido y 
establecido los principios de
calidad: Valores y políticas de gestión?
SÍ NO
100%
0%
3. ¿Son formuladas y empleadas 
reglas y cronogramas de actividades, 
como elemento de
los planes de trabajo de su 
departamento?
SÍ NO
30%
70%
4. ¿Conoce el manual de 
procedimientos establecidos en 
el departamento en que labora?
SÍ NO
100%
0%
5. ¿Conoce y tiene claridad de sus 
funciones y tareas en el 
departamento que labora?
SÍ NO
40%
60%
6. ¿Hace parte de la toma de 
decisiones de su departamento?
SÍ NO
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Luego de implementar los cuestionarios se puede interpretar que con respecto a la etapa de 
planeación si bien hay cosas que se gestan de buena manera hay otras que requieren de 
intervención, este es el caso de la misión y visión de la empresa en donde el 60 % manifiesta 
no conocer estas o no tener claridad al respecto, por otra parte, sucede lo mismo con los valores 
y políticas de gestión, donde en este caso el 70 % es quien dice no conocerlos. Además, con 
respecto al manual de procedimientos que deben manejar sus empleados también existe nulidad 
por parte de ellos, expresan no saber de eso, pues no ha habido nadie que le hable al respecto o 
ellos por su parte notarlo en la organización. Al preguntarles sobre su participación en las 
10%
80%
10%
7. ¿Siente que en ocasiones debe tomar 
decisiones a la ligera?
Totalmente de acuerdo
En algunas ocasiones, no es muy
repetitivo.
Nunca, siempre existe un plan de acción a
seguir.
70%
30%
8. ¿Al momento de tomar decisiones, 
usted es Racional o Intuitivo?
Racional Intuitivo
40%60%
0%
9. ¿Siente usted que responde 
oportunamente a los compromisos y 
labores que requiere su
puesto de trabajo?
Siempre
En ocasiones me retraso debido a la cantidad de
trabajo
Nunca, siempre requiero más tiempo
40%
60%
10. ¿Existe un departamento o 
equipo especifico de la 
empresa, formal, destinado la
planeación?
SÍ NO
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decisiones de la empresa la mayoría, en este caso el 60 % dice no hacer parte de estas, es decir 
que son pocas aquellas que tienen la autoridad para emitir y manifestar alguna opinión y así 
llegar a tomar decisiones. Cuando se hizo referencia a responder oportunamente a los 
compromisos, el 60 % expresó que en algunas ocasiones no pueden hacerlo por la cantidad de 
trabajo que les compete, por último, el 60 % de los empleados manifiesta que no existe un 
equipo específico que se dedique a la planeación y que haga posible que todo sea realizado de 
la forma más acertada. De acuerdo a lo anterior y resaltando los factores críticos en esta etapa, 
se deberá plantear las acciones correctivas necesarias para la mejora de la empresa Unidad de 
Medios S.A.S.    
Tabla 4. Cuestionario etapa de Organización 
1) ¿Conoce la estructura organizacional de la empresa en que labora?  
2) ¿Se sientes parte importante de la estructura de su departamento?  
3) ¿Existe un organigrama en Unidad de Medios S.A.S?  
4) ¿El organigrama esta actualizado?  
5) ¿Tiene claridad en las tareas y funciones que debe desempeñar?  
6) ¿Existen manuales de funciones actualizados en su departamento?  
7) ¿Existe claridad en la unidad de mando de su departamento?  
8) ¿Considera que sus labores y tareas, son asignadas de acuerdo a sus habilidades? 
9) ¿Está bien definido el espacio físico en el departamento en que labora?  
10) ¿Dispone con el equipo e insumos necesarios en su departamento?  
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80%
20%
1. ¿Conoce la estructura 
organizacional de la empresa en 
que labora?
SÍ NO
50%50%
2. ¿Se sientes parte importante 
de la estructura de su 
departamento?
SÍ NO
40%
60%
3. ¿Existe un organigrama en 
Unidad de Medios S.A.S?
SÍ NO
30%
70%
4. ¿El organigrama esta 
actualizado?
SÍ NO
100%
0%
5. ¿Tiene claridad en las tareas y 
funciones que debe desempeñar?
SÍ NO
70%
30%
6. ¿Existen manuales de 
funciones actualizados en su 
departamento?
SÍ NO
100%
0%
7. ¿Existe claridad en la unidad de 
mando de su departamento?
SÍ NO
80%
20%
8. ¿Considera que sus labores y 
tareas, son asignadas de acuerdo 
a sus habilidades?
SÍ NO
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En esta parte teniendo en cuenta el aspecto de organización los resultados obtenidos del 
cuestionario arrojan las siguientes debilidades; si bien, varios factores son resaltados por sus 
empleados, se encuentra que al preguntar sobre  la importancia de su estadía en la organización 
el 50 % no se siente parte fundamental de esta, siente que no es reconocido nada al respecto, 
además a las preguntas relacionadas con el organigrama y actualización del mismo el 60 % no 
conoce este, además de que no está visible en ninguna parte de la entidad, así mismo, no saben 
si se encuentra actualizado o no, eso lo expresa el 70 % de sus empleados. Por último, en esta 
fase se encuentra que la mayoría, con un 70 % manifiesta que no gozan de un espacio físico 
adecuado, y esto en muchas ocasiones interviene en su labor. De acuerdo a lo anterior se 
generarán las acciones correctivas que permitan a unidad de Medios S.A.S resolver una a una 
las falencias halladas e ir en conjunto de una mejora continua. 
 
Tabla 5. Cuestionario etapa de dirección. 
1) ¿Reconoce la dirección los logros y el compromiso de su trabajo?  
2) ¿Siente que es bien recompensado por su trabajo?  
3) ¿Hace usted parte de la toma de decisiones en su departamento?  
30%
70%
9. ¿Está bien definido el 
espacio físico en el 
departamento en que labora?
SÍ NO
80%
20%
10. ¿Dispone con el equipo e 
insumos necesarios en su 
departamento?
SÍ NO
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4) ¿Se realizan planes por parte de la dirección para el desarrollo de las capacidades del 
personal? 
5) ¿Es evaluada la eficiencia y eficacia en su departamento? 
6) ¿Se trabaja en equipo en su departamento?  
7) ¿Toma sus vacaciones anuales?  
8) ¿Se siente motivado para trabajar?  
9) ¿Está satisfecho con su trabajo?  
10) ¿Cómo considera la relación con su jefe directo?  
11) ¿Existe alguien que supervise o coordine su trabajo?  
 
 
70%0%
30%
1. ¿Reconoce la dirección los logros y 
el compromiso de su trabajo? 
¿Siente que es bien recompensado 
por su trabajo?
En algunas ocasiones Nunca Siempre
40%
60%
2. ¿Hace usted parte de la toma de 
decisiones en su departamento?
SÍ NO
40%
60%
3. ¿Se realizan planes por parte de la 
dirección para el desarrollo de las 
capacidades del
personal.
SÍ NO
40%
60%
4. ¿Es evaluada la eficiencia y 
eficacia en su departamento?
SÍ NO
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De acuerdo al cuestionario de dirección, aunque muchos aspectos están siendo manejados de 
buena forma, hay algunos a los que no se les está dando la debida importancia, es el caso de los 
siguientes: el 70 % de los empleados expresa que solo algunas veces es bien recompensado su 
esfuerzo en la organización , además el 60 % manifiesta que no es parte fundamental de las 
decisiones tomadas, es decir no es consultada su opinión, ya está a cargo de los mandos de cada 
área; el 60 % también expresa que no hay planes para mejorar el desarrollo de sus capacidades 
100%
0%
5. ¿Se trabaja en equipo en su 
departamento?
SÍ NO
90%
10%
6. ¿Toma sus vacaciones anuales?
SÍ NO
40%
60%
7. ¿Se siente motivado para trabajar?
SÍ
40%
60%
8. ¿Está satisfecho con su trabajo?
SÍ NO
0%
20%
80%
9. ¿Cómo considera la relación con su 
jefe directo?
Mala Regular Muy buena Excelente
90%
10%
10. ¿Existe alguien que supervise 
o coordine su trabajo?
SÍ NO
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y aportar en mayor medida al trabajo para la organización, tampoco existe una forma de evaluar 
la eficiencia y eficacia de sus labores esto revela el 60 %; por último la mayoría de los 
encuestados expresa que no se siente suficientemente motivado para trabajar y realizar de la 
mejor manera sus labores. Analizando lo anterior se plantearán las medidas correctivas que 
permitan incluir esos aspectos importantes para el bien de la empresa y sus empleados. 
Tabla 6. Cuestionario etapa de control 
1. ¿Considera que los objetivos y metas son alcanzados en su departamento?  
2. ¿Existen mecanismos de control anticipado en su departamento?  
3. ¿Es evaluado su desempeño en base a algún estándar?  
4. ¿Se adoptan acciones correctivas para eliminar las causas de no conformidad y evitar la 
reaparición de desviaciones? 
5. ¿Se dispone de documentación cronológica y consecutiva para la realización de sus 
actividades? 
6. ¿Existen soportes de las operaciones realizadas? 
7. ¿Es controlada la información del departamento en que laboras? 
8. ¿Es controlada la entrada y salida del personal del departamento en que laboras? 
9. ¿Cuenta con equipos de higiene y seguridad industrial en el departamento donde labora? 
10. ¿Considera que es bien utilizado el tiempo en el departamento donde labora? 
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70%
30%
1. ¿Considera que los objetivos y 
metas son alcanzados en su 
departamento?
SÍ NO
70%
30%
2. ¿Existen mecanismos de 
control anticipado en su 
departamento?
SÍ NO
30%
70%
3. ¿Es evaluado su desempeño en 
base a algún estándar?
SÍ NO
80%
20%
4. ¿Se adoptan acciones correctivas 
para eliminar las causas de no 
conformidad y evitar la
reaparición de desviaciones?
SÍ NO
80%
20%
5. ¿Se dispone de documentación 
cronológica y consecutiva para la 
realización de sus
actividades?
SÍ NO
50%50%
6. ¿Existen soportes de las 
operaciones realizadas?
SÍ NO
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Con respecto al cuestionario de control, existen varios aspectos manejados de una forma 
aceptable, por otro lado se evidencian varias inconsistencias, mencionadas a continuación: el 
desempeño de los empleados no es evaluado con base a un estándar, esto lo manifiesta el 70%, 
además, existe ausencia de la información en muchos casos, no hay soportes sobre varias de las 
acciones realizadas, esto lo evidencia el 50 % de los empleados, en el último aspecto que lo 
manifiesta el 70% dicen que no cuentan con equipos de higiene y seguridad industrial, puesto 
que no está diseñado de forma correcta todo lo relacionado con la ergonomía para la satisfacción 
laboral de los empleados, referente a posturas y condiciones en el ambiente. Teniendo en cuenta 
lo anterior se identificarán y crearán las respectivas acciones correctivas que permitan el manejo 
correcto y el control en los diferentes aspectos de la organización.      
 
60%
40%
7. ¿Es controlada la información del 
departamento en que laboras?
SÍ NO
100%
0%
8. ¿Es controlada la entrada y 
salida del personal del 
departamento en que laboras?
SÍ NO
30%
70%
9. ¿Cuenta con equipos de higiene y 
seguridad industrial en el 
departamento donde labora?
SÍ NO
60%
40%
10. ¿Considera que es bien 
utilizado el tiempo en el 
departamento donde labora?
SÍ NO
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7.1) DEBILIDADES EN LOS PROCESOS DE PLANEACIÓN, ORGANIZACIÓN, 
DIRECCIÓN Y CONTROL, DE UNIDAD DE MEDIOS S.A.S 
Después de realizar las encuestas y el análisis a las mismas, se llegó a la conclusión que existen 
varias falencias que deben ser mejoradas para lograr mejorar la gestión administrativa de la 
empresa Unidad de Medios S.A.S. 
En la etapa de planeación se evidenció lo siguiente: 
 Falta de conocimiento acerca de la misión, visión, valores, políticas de la organización. 
 Desconocen el manual de procedimientos para desempeñar el cargo. 
 La mayoría de sus empleados no hace parte al momento de la toma de decisiones 
 Retraso en los tiempos de entrega debido a la cantidad de trabajo. 
 No existe un departamento o equipo destinado a la planeación. 
En la etapa de organización se encontró lo mencionado a continuación: 
 Un gran porcentaje manifiesta no sentirse parte importante en la estructura de su 
departamento. 
 Se desconoce del organigrama de la empresa y a su vez no se tiene conocimiento de la 
actualización del mismo. 
 No hay un espacio físico adecuado para realizar las labores. 
En la etapa de dirección se encontró lo siguiente: 
 Sus empleados no se sienten bien recompensados por su labor. 
 La mayoría no se siente parte importante en la toma de decisiones de la empresa. 
 No existen planes para el desarrollo de las capacidades de sus empleados. 
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 No es evaluada la eficiencia y eficacia de sus empleados. 
 Sus empleados no se sienten motivados con su labor. 
En la etapa de control se evidenció lo siguiente: 
 No existe evaluación de desempeño con base a un estándar. 
 Ausencia de información en algunas áreas. 
 No se maneja equipo de higiene y seguridad industrial en el trabajo. 
 
7.2) DISEÑO DE PLAN DE ACCIÓN O ACCIONES ORIENTADAS AL 
MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LA EMPRESA 
UNIDAD DE MEDIOS S.A.S 
Con fundamento al estudio de la variable de la investigación y las conclusiones emitidas, en 
relación a la gestión administrativa de la empresa Unidad de Medios S.A.S, es preciso definir 
las recomendaciones, para que la empresa logre mejores niveles de eficiencia y eficacia, 
basados en el mejoramiento administrativo. Así, las sugerencias que se plantean radican en los 
siguientes puntos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
47 
 
Tabla 6. PLAN DE MEJORAMIENTO 
Etapa Debilidades Acción correctiva Impacto 
Planeación 
Desconocimiento de la 
misión, visión, valores 
y políticas de la 
empresa 
Hacer partícipe a los 
empleados de estos 
conceptos organizacionales Mayor sentido de 
pertenencia de los 
empleados por la empresa 
Darle visibilidad a estos 
conceptos en la entrada de 
la empresa 
Planeación 
Toma de decisiones 
centralizada 
Organización funcional 
donde se aplique la 
descentralización de la 
autoridad 
Aporte de niveles 
inferiores 
Mayor motivación por 
parte de los empleados 
Planeación 
Retraso en tiempos de 
entrega por cantidad 
de trabajo 
Implementación de guías 
donde se especifique a 
quien corresponde el 
cubrimiento diario de 
eventos extras  
Mayor organización en 
tiempos de trabajo 
Apoyo de personal en el 
manejo de páginas virtuales 
Evita estrés laboral, 
aumenta la productividad 
y mejora del clima  
organizacional 
Planeación 
No existe 
planteamiento de 
objetivos tácticos de 
trabajo 
Creación de un 
departamento formal de 
planeación 
Preparación, seguimiento 
y evaluación de resultados  
No existe un 
departamento de 
planeación formal 
Actualización de manuales 
de funciones y 
procedimientos 
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Etapa Debilidades Acción correctiva Impacto 
Organización  
Se desconoce 
organigrama y 
actualización del 
mismo 
Actualización y ajuste de 
organigrama 
Propone una imagen clara 
de la organización 
Representación de un 
elemento técnico valioso 
para el análisis 
organizacional 
Facilita y muestra con 
claridad de las relaciones 
de jerarquía, mando y 
coordinación 
Organización  
Espacio físico 
inadecuado 
Comité de seguridad, 
organización y salud 
Incremento de eficiencia 
en las actividades 
Trabajo bajo mejores 
condiciones laborales 
Reorganización adecuada 
del espacio de trabajo 
Dirección 
Inadecuada utilización 
de habilidades y 
destrezas del personal. 
Plan de desarrollo laboral 
Fortalecimiento de 
capacidades laborales: 
Evaluaciones, seguimiento 
y Plan de capacitación 
Crecimiento 
organizacional y personal 
Dirección 
No es evaluada la 
eficiencia y eficacia de 
sus empleados 
Implementación de las 
evaluaciones mediante 
indicadores de 
productividad laboral 
 Mejorar el desarrollo 
integral de los empleados 
y  mejorar la 
productividad 
Dirección 
Trabajadores poco 
motivados 
Reconocimiento del trabajo 
realizado 
Aportar propuestas y 
soluciones 
Asumir responsabilidades 
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Etapa Debilidades Acción correctiva Impacto 
Mayor satisfacción 
personal 
Control 
Falta de mecanismos 
de control anticipados 
Análisis de gestión 
administrativa periódica 
Anticipación a 
desviaciones 
Control 
Falta de estándares de 
control 
Implementación de 
estándares de desempeño 
Contribuir a la mejora de 
desempeño 
Sistemas de control 
Control 
Ausencia de 
información de 
actividades realizadas  
Implementación de 
sistemas de información  
Mayor organización 
administrativa 
Soportes y control de la 
información 
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8) AUTOEVALUACIÓN 
Aunque el aprendizaje adquirido en todo el pregrado te hace competente para salir al ámbito 
laborar y enfrentar las diferentes situaciones, existen procesos o manejos que desconocemos.  
En este caso Unidad de Medios S.A.S siendo un medio de comunicación que su eje principal 
radica en brindar información a los ciudadanos de una forma rápida y veraz, en el área 
administrativa/contable se opera su parte financiera mediante un software, World office, que 
jamás había manejado y por lo tanto se desconocía su funcionamiento, a medida del paso por 
esta entidad he ido aprendiendo cada vez más la forma en la que se hacen los registros contables, 
así mismo a generar los comprobantes de egresos que permiten llevar una buena contabilidad. 
Dentro de mi paso por esta empresa he compartido en un buen ambiente laboral, donde cada 
quien con sus responsabilidades aporta para la buena gestión de la misma. En cuanto a 
actividades específicas, me desenvolví de manera exitosa, entregando compromisos a tiempo y 
de forma correcta, obteniendo reconocimientos por parte de mis compañeros de área y jefe 
inmediato, puesto que mi estadía allí ha sido de gran ayuda para avanzar y tener al día todo lo 
que le concierne al área, Adicional a lo anterior, logré mejorar el manejo de diferentes 
herramientas del paquete Office como lo es Microsoft Word o Excel, los cuales utilicé la mayor 
parte del tiempo, también perfeccioné la redacción de textos o  informes. Claramente todo lo 
anterior es muy satisfactorio ya que se reconoce tu dedicación y pro actividad para la 
organización y por supuesto para mí es mayor la satisfacción al poder adquirir nuevos 
conocimientos. 
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9) CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES GENERALES 
Al desarrollar el presente informe, se pudo observar que es de suma importancia dar un buen 
manejo a los procesos administrativos para lograr la eficiencia y eficacia de una organización, 
además, de cómo la información corporativa puede ser un plus que impulse la efectividad de 
los colabores que están dentro de ella. Por otra parte, la importancia del clima organizacional a 
la hora de desarrollar labores, puesto que, si este no se torna en un buen ambiente, habrá 
conflictos y choques de intereses que impedirán el óptimo rendimiento y cumplimiento de los 
compromisos de la organización. A su vez, comprender que la conformación de equipos de 
trabajo es de vital ayuda para la productividad de la entidad, pues su apoyo es importante a la 
hora de cumplir con mayor eficacia las actividades programadas. 
Posteriormente, se puede manifestar que la estadía en la empresa ha sido satisfactoria, en 
cuanto, a compromiso laboral, desarrollo de nuevos conocimientos y experiencia laboral que 
permiten forjar capacidades para afrontar nuevos retos.  
Por último, luego del tiempo transcurrido en el desarrollo de la práctica profesional y al detallar 
diversos procesos que se realizan en la empresa, se puede manifestar que existen actividades a 
mejorar y condicionar de tal manera que sea más fácil su organización y ambiente laboral; por 
lo que se le recomienda que exista un mejor manejo de caja menor, documentando la 
información diaria de los gastos, ya sea mediante un documento en Excel como sistema de 
información que permita conocer y esclarecer el manejo del dinero. Por otra parte, resolver las 
inquietudes de sus empleados y concebir un mejor funcionamiento de la misma y, por último, 
que exista una mayor organización interna entre las áreas que permita mejorar los diferentes 
procesos administrativos.  
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